
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 بالوثائق و إتلافها حتفاظال سياسة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 مقدمة

ي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية. 
 هذا الدليل يقدم الإرشادات الت 

 

 النطاق 

ن  ن التنفيذين و أمي  يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية و بالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية و المسؤولي 

ي هذه السياسة. مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤول
 ية تطبيق و متابعة ما يرد فن

 

  :إدارة الوثائق

ي مركز إداري بمقر الجمعية
:  يجب على الجمعية الحتفاظ بجميع الوثائق فن ي

 ، و تشمل الآت 

  لوائح نظامية أخرى وأياللائحة الأساسية للجمعية . 

  اكاتسجل العضوية و هم من الأعضاء و  الشت  ن أو غت   به بيانات كل من الأعضاء المؤسسي 
ً
ي الجمعية العمومية موضحا

فن

 . تاري    خ انضمامه 

  )نكية  به تاري    خ بداية العضوية لكل عضو وتاري    خ و طريقة اكتسابها )بالنتخاب / الت 
ُ
ي مجلس الإدارة موضحا

سجل العضوية فن

ن فيه بتاري    خ النتهاء و السبب  . و يبي 

 العمومية. عات الجمعية سجل اجتما 

  مجلس الإدارة وقراراتسجل اجتماعات . 

  والعهد.  والبنكيةالسجلات المالية 

  والأصول. سجل الممتلكات  

   والإيصالت. ملفات لحفظ كافة الفواتت  

 سجل المكاتبات و الرسائل .  

  سجل الزيارات 

  عات  سجل التتر

ية و تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة  رقيمها ختمها و ت ويجبالجتماعية.  التنمية الموارد البشر

  تولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك. يقبل الحفظ و 



 

 
 

 

 الحتفاظ بالوثائق 

 ي لديها. وقد ت د يجب على الجمعية تحدي
 قسمها الى التقسيمات التالية: مدة حفظ لجميع الوثائق الت 

o حفظ دائم 

o  سنوات  4حفظ لمدة 

o  سنوات  10حفظ لمدة 

  .ي كل قسم
ن
 يجب إعداد لئحة توضح نوع السجلات ف

  على الملفات من التلف عند المصائب الخارجة عن الإرادة 
ً
ونية لكل ملف أو مستند حفاظا يجب الحتفاظ بنسخة الكت 

ها و كذلك لتوفت  المساحات و لشعة استعادة البيانات.  ان أو العاصت  أو الطوفان و غت   مثل النت 

 فرات الص ي مكان آمن مثل الست 
ن
ونية ف  لبة أو السحابية أو ما شابهها. يجب أن تحفظ النسخ اللكت 

  يجب أن تضع الجمعية لئحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق و طلب الموظف لأي ملف من الأرشيف و إعادتها و

 غت  ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف و تهيئته و نظامه. 

  ي مظنة يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حت  يسهل الرجوع للوثائق و
ن
لضمان عدم الوقوع ف

 الفقدان أو الشقة أو التلف. 
 

 إتلاف الوثائق

  ي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها
لمسؤول ا وتحديد يجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص من الوثائق الت 

 عن ذلك. 

  ي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الحتفاظ
ليها المسؤول ع ويوقعبها يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق الت 

 الإدارة.  ومجلسالتنفيذي 

  ة بالبيئة وسليمةالإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة  واعتماد بعد المراجعة و تضمن  و غت  مضن

 إتلاف كامل الوثائق. 

 
ً
 رسميا

ً
ا فة على الإتلاف محضن ي الرشيف مع عمل نسخ  ويتمتكتب اللجنة المشر

ن
ن المالحتفاظ به ف ن للمسؤولي   عنيي 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 اعتماد أعضاء مجلس الإدارة

 التوقيع الصفة الحضور  

 رئيس المجلس أ. فريد إبراهيم كنوري 01
 

 نائب الرئيس أ. عماد محمد الجهني 02
 

 عضو المجلس كتوعهأ. أحمد محمد  03
 

 عضو المجلس أ. خالد سالم الحربي 04
 

 عضو المجلس أ. طارق محمد غمري  05
 

 عضو مؤسس ومقرر الاجتماع أ. نظمي عبدالإله الصاعدي 06
 

 


